ZARZADZENIE Nr 8/2026

Dyrektora Teatru Studio im Stanistawa Ignacego Witkiewicza w Warszawie
z dnia 14 lipca 2026 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Teatru Studio
im Stanistawa Ignacego Witkiewicza w Warszawie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2022 poz. 194 ze zm.) oraz § 8 Statutu
Teatru Studio im. Stanistawa Ignacego Witkiewicza wprowadzonego uchwatg Rady Miasta
Stotecznego Warszawy nr XI1/463/2024 z dnia 28 listopada 2024 r. zarzadza sie co nastepuje:

81

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Teatru Studio im. Stanistawa Ignacego Witkiewicza
w Warszawie wraz ze strukturg organizacyjng (schemat organizacyjny Teatru Studio)
stanowigcg Zatacznik nr 1 do Regulaminu, w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom Komérek organizacyjnych.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 5/2023 Dyrektora Teatru Studio
im. Stanistawa Ignacego Witkiewicza w Warszawie z dnia 5 paidziernika 2023 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Teatru Studio.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2026
Dyrektora Teatru Studio

im Stanistawa Ignacego Witkiewicza

w Warszawie z dnia 14 lipca 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
TEATRU STUDIO
IM. STANISLAWA IGNACEGO WITKIEWICZA
W WARSZAWIE

WARSZAWA 2026
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
TEATRU STUDIO IM. STANIStAWA IGNACEGO WITKIEWICZA W WARSZAWIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Teatr Studio im. Stanistawa Ignacego Witkiewicza w Warszawie jest posiadajgca osobowos$¢ prawna
instytucjg kultury dziatajgcg w szczeg6Inosci na podstawie:

— Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(t.j. Dz. U. 22026 r. poz. 457);
Statutu Teatru nadanego Uchwatg Nr XXXVI1I1/994/2012 Rady Miasta Stotecznego Warszawy
z dnia 20 czerwca 2012 r. z pdin. zm,;
— Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2026 poz. 662 z pézn. zm.);
— Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2025 p0z.1483 z péin.
zm.);
Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2026 poz. 552 z pdzn. zm.).

§2.

1. Regulamin Organizacyjny Teatru Studio — zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) Zakres podstawowych zadan poszczegdlnych komdrek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy;
2) Strukture organizacyjng Teatru.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o , Teatrze”, nalezy przez to rozumie¢ Teatr Studio im.
Stanistawa lgnacego Witkiewicza w Warszawie.

ROZDZIAL 1l
OGOLNE ZASADY KIEROWANIA TEATREM

§3.

1. Dziatalnoécig Teatru kieruje, zarzadza nim i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora prawa i obowigzki Dyrektora sprawuje wyznaczony przez
Dyrektora jeden z Zastepcow Dyrektora.

3. Dyrektor ustala strategie Teatru oraz jest odpowiedzialny za jej realizacje.

4. Zastepca dyrektora ds. artystycznych ustala wizje artystyczng i programowa Teatru oraz jest
odpowiedzialny za jej realizacje.

5. Przy Teatrze moze dziataé¢ Rada Artystyczno-Programowa jako cialo opiniodawcze, doradcze
i konsultacyjne Dyrektora.

6. Rada dziata na podstawie regulaminu zatwierdzonego przez Dyrektora.

7. Cztonkéw Rady powotuje i odwotuje Dyrektor po zasiegnieciu opinii stowarzyszen tworcow
dziatajacych w Teatrze sposrod autorytetéw z dziedziny kultury, sztuki, nauki i biznesu.

8. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje itp.).



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Aktami wewnetrznego zarzadzania reguiujgcymi funkcjonowanie Teatru sg regulaminy
i instrukcje wydawane w formie zarzadzen Dyrektora oraz zarzadzenia wynikajgce
z obowigzujacych przepiséw prawa.

Dyrektor moze wydawac pisma okélne i komunikaty zawierajgce interpretacje obowigzujacych
przepisdw do ustalania roboczego trybu zatatwiania spraw i harmonogramu zadan okresowych.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Teatru, wykonuje
czynnosci z zakresu prawa pracy oraz ustala liczbe etatdw i strukture stanowisk w komoérkach
organizacyjnych.

Dyrektor ma prawo powotywania nowych komérek organizacyjnych lub zespotéw doradczych.

Dyrektor ma prawo taczenia komorek organizacyjnych, stanowisk pracy, ich dzielenia lub
przenoszenia zadan.

Dyrektor wykonuje swoje funkcje osobiscie przy pomocy: dwéch Zastepcow, Gtéwnego
Ksiegowego i Kierownikdéw Dziatoéw oraz kierownikdw, ktérzy kierujg istotnymi funkcjami
merytorycznie, ale nie zarzgdzajg zespotami tj. Kierownikow do spraw: produkgji, literackich,
kadr, planowania i kontrolingu.

Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych, Zastepca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy dziatajg w ramach
udzielonego im petnomocnictwa.

Funkcje kontroli i nadzoru w Teatrze sprawuja:

— Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych oraz Zastepca Dyrektora w odniesieniu do podlegtych
pracownikow;

— Gtowny Ksiegowy w odniesieniu do podlegtych pracownikéw ;

— Kierownicy w odniesieniu do podlegtych pracownikow;

— Zastepca Kierownika Dziatu Technicznego w odniesieniu do podlegtych pracownikow;

— Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z kontrola.

Kontrola zarzadcza prowadzona jest na wszystkich szczeblach zarzadezych (kierowniczych)

i polega na sprawdzeniu, czy i w jaki sposdb zostaty wykonane polecenia, zadania, instrukcje,
regulaminy, zarzadzenia etc. przez pracownikéw podleglych, celem uniemozliwienia
powstawania nieprawidtowosci, strat, szkdd oraz popetniania naduzy¢.

ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA TEATRU

§4

Struktura organizacyjna Teatru okresla podporzadkowanie poszczegdlnych dziatéw, komérek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy wyrazonych graficznie w postaci schematu
organizacyjnego, ktory jest integralng czescig Regulaminu.

Struktura organizacyjna zawiera: nazwy dziatéw i komorek organizacyjnych oraz nazwy
samodzielnych stanowisk, bez szczegdtowo okreslonych stanowisk w dziatach i komdrkach
organizacyjnych.

§5

Komarka organizacyjng w rozumieniu Regulaminu jest zespot pracownikéw lub samodzielne
stanowisko pracy.

W komorce organizacyjnej moze by¢ utworzone stanowisko Kierownika badz Kierownika do
spraw lub Kierownika pracowni.



10.

Stanowiska Kierownikdéw do spraw i Samodzielne stanowiska pracy sg jednoosobowe.

Kierownikiem komérki organizacyjnej jest pracownik, ktéremu w zakresie obowigzkéw
powierzono nadzorowanie dziatalnosci stuzbowej podleglych pracownikéw i prawidtowa
organizacje komorki.

Kierownikiem do spraw w komarce organizacyjnej jest pracownik, ktéremu w zakresie
obowigzkéw powierzono prawidiowq organizacje komorki.

W komdrce organizacyjnej moze by¢ utworzone, w razie potrzeby, stanowisko Zastepcy
Kierownika.

W komaorce organizacyjnej nadzorowanie i organizowanie pracy pracownikéw moze sprawowac
réwniez inny bezposredni przetozony pracownikow tej komérki.

Nadzorowanie i organizowanie pracy pracownikow moze sprawowac pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku pracy zaangazowany do Projektu lub Zadania.

W uzasadnionych przypadkach w Teatrze mogg by¢ tworzone, modyfikowane lub likwidowane
komérki  organizacyjne, stanowiska pracy w ramach posiadanych etatow.

W Teatrze praca moze by¢ swiadczona na stanowiskach pracy w oparciu o umowe o prace lub
umowe cywilnoprawna.

§6
Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

— Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych,
— Zastepca Dyrektora,

— Gléwny Ksiegowy,

— Dziat Sprzedazy,

— Dziat Komunikacji,

— Dziat Planowania i Kontrolingu
— Biuro Dyrekgji,

— Dziat Kadr,

— Impresariat i Projekty Specjalne,
— Dziat Obstugi Widowni,

— Radca Prawny.

Do wytacznych kompetencji Dyrektora nalezy:

1) organizowanie dziatalnosci teatru w sposéb zapewniajgcy wykonanie zadan ujetych
w statucie;

2) ustalanie struktury organizacyjnej, regulaminu organizacyjnego Teatru;
3) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej;

4} wykonywanie czynnosci pracodawcy w rozumieniu kodeksu pracy;

5) zarzgdzanie Srodkami finansowymi zgodnie z ich przeznaczeniem;

6) wydawanie wszelkich wewnetrznych aktéw prawnych;

7) zatwierdzanie planéw:

— finansowego i zmian w planie finansowym,
— inwestycji i remontéw,
— dziatalnosci artystycznej, na wniosek Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych;



8)
9)

10)
11)

ksztattowanie wizerunku Teatru oraz decydowanie o przyjetym kierunku rozwoju Teatru;

wykonywanie czynnosci z zakresu zamowien publicznych zastrzezonych dla kierownika
Zzamawiajacego;

zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych bezposrednio podlegaja:

Zespot Aktorski,

Dziat Koordynacji Pracy Artystycznej,

Dziat Literacki,

Dziat Edukacji i Projektow Spotecznych,

Galeria Studio,

Archiwum Artystyczne i Pracownia im. J. Grzegorzewskiego,
Specjalista ds. kontaktéw z zagranica.

Do szczegdlnych zadan Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

—

6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)

ksztattowanie kierunku artystycznego Teatru i wspétodpowiedzialnos¢ za jego poziom;
kierowanie dziatalnoécig artystyczng Teatru;

kierowanie dziatalnoscig edukacyjng i w dziedzinie teatru oraz ksztattowanie profilu Teatru w
tych zakresach;

ksztattowanie wraz z Kierownikiem Galerii profilu dziatania Galerii Studio;

nadzorowanie catoksztattu pracy artystycznej (realizacja premier, spektakli i innych
przedsiewzie¢ artystycznych) w porozumieniu z Dyrektorem Teatru;

wspolpraca i komunikacja z artystami zapraszanymi do wspétpracy z Teatrem;
wspdtudziat wraz z Dyrektorem i Zastepcag Dyrektora w tworzeniu repertuaréw miesiecznych;

nadzér nad dziataniami zwigzanymi z pozyskiwaniem praw wiasnosci intelektualnej
niezbednych do realizacji repertuaru;

koordynowanie oraz realizowanie dziatan zwigzanych z koprodukcjami;

przygotowywanie i nadzorowanie wykonania plandw dziatania podlegtych komérek
organizacyjnych;

ustalanie w porozumieniu z Dyrektorem Teatru planu pozycji repertuarowych w danym
sezonie artystycznym;

wspotpraca z twdrcami przedstawien;

dbatos¢ o finanse teatru, przestrzeganie budzetéw i dostosowywanie projektow
artystycznych do planu finansowego Teatru;

ustalanie wraz z Dyrektorem polityki Teatru w zakresie promocji reklamy i marketingu.

3. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:

Dziat Techniczny,

Dziat Produkgji,

Dziat Administrac;ji,

Inspektor Ochrony Danych,
Specjalista ds. zaméwien publicznych,



Specjalista ds. BHP,
Specjalista ds. PPOZ.

Do szczegolnych zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) wspdtksztattowanie wraz z Dyrektorem i Zastepcg Dyrektora ds. Artystycznych profilu

2)

artystycznego Teatru i wspotodpowiedzialno$¢ za jego poziom;

kierowanie i nadzér nad podleglymi komérkami organizacyjnymi;

3) wspbipraca z Dyrektorem w zakresie dziatalnosci zwigzanej z organizacjg wydarzen

goscinnych, wynajmow sali i innych dziatan zwigzanych z udostepnianiem przestrzeni Teatru;

4) wspotpraca z Dyrektorem i Zastepcg Dyrektora ds. Artystycznych w planowaniu polityki

Teatru w zakresie zarzgdzania zasobami;

5) dbatos¢ o finanse Teatru, przestrzeganie budzetéw i dostosowywanie zadan bedacych

w kompetencji Zastepcy Dyrektora do planu finansowego Teatru;

6) wspdtpraca z Dyrektorem Teatru, Zastepcg Dyrektora ds. Artystycznych, Gtéwnym

Ksiegowym i Kierownikami dziatow.

4. Gtownemu Ksiegowemu bezposrednio podlega Dziat Finansowo-Ksiegowy.

Do szczegdlnych zadan Gtdwnego Ksiegowego nalezy :

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)

koordynacja pracy dziatu finansowo- ksiegowego;
prowadzenie rachunkowosci Teatru;
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym i kompietnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;

przygotowywanie analiz i zestawien finansowych;

sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem srodkoéw pozyskanych ze zrédet zewnetrznych;
sprawowanie finansowo-rachunkowego nadzoru nad kasg biletowg i systemem sprzedazy
biletéw;

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej wewnetrzne zasady
rachunkowosci;

sporzadzanie plandw i sprawozdan finansowych Teatru;

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami
wyptlacanymi przez Teatr;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia rozliczen z ZUS, PPK i Urzedem Skarbowym;

koordynacja wspétpracy z audytem i kontrolami zewnetrznymi w zakresie spraw
finansowych.

5. Zastepcy Dyrektora i Kierownicy wszystkich szczebli wykonujg przypisane im zadania oraz
zadania dorazne zlecone przez Dyrektora, a w szczegéinosci:

1)

kieruja procesem realizacji zadan powierzonych podporzagdkowanym im obszarom dziatania,
komoérkom organizacyjnym i Pracownikom;



2) koordynujg prace zespotu zgodnie z zakresami czynnosci podporzadkowanych pracownikéow,
uwzgledniajac ich réwnomierne obcigzenie pracg oraz kwalifikacje i predyspozycje;

3) planujg i organizujg prace, kontrolujg jej realizacje i efekty z obowigzujgcymi normami,
standardami jakosci i mozliwosciami finansowymi Teatru;

4) zapoznajg pracownikéw z obowigzujacymi przepisami prawa, zarzadzeniami, instrukcjami, ze
szczegdlnym wskazaniem na ich obowiazki wynikajgce z zakresu czynnosci;

5) w uzgodnieniu z Dyrektorem organizujg zakupy $rodkow rzeczowych niezbednych do
wykonania zadan przez ich komérki, zgodnie z procedurami zaméwien publicznych
obowigzujgcymi w teatrze i zlecajq ich realizacje;

6) terminowo opracowujg sprawozdania wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw i bedgce w
kompetencjach kierowanego Dziatu;

7) prowadzg cato$¢ dokumentacji wymaganej w powierzonym zakresie dziatania.

Do szczegdlnych obowigzkéw i uprawnien Kierownikdw i Samodzielnych Stanowisk nalezy:

1) znajomos$é catoksztattu spraw powierzonych podlegtej komdrce oraz znajomos¢ przepiséw
prawa majgcych zastosowanie do zadan wykonywanych przez podlegta komarke;

2) ustalanie najskuteczniejszych srodkéw dziatania, form i metod pracy komorek,
planowanie i organizacja pracy komorek;

3) celowe z punktu widzenia ekonomicznego i technicznego gospodarowanie
posiadanymi srodkami oraz ich zabezpieczenie;

4) wiasciwe gospodarowanie posiadanym budzetem i mieniem Teatru, kontrole nad ich
wtasciwym wykorzystaniem;

5) wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujgcym regulaminemii
przepisami prawa;

6) utrzymanie dyscypliny organizacyjnej i dyscypliny pracy;
7) zapewnienie warunkoéw bhp i p.poz. zgodnych z obowigzujgcymi przepisami;
8) wydawanie polecen stuzbowych w sprawach pracy;

9) kazdy Kierownik Dziatu obowigzany jest dokonaé prawidtowego podziatu zadan i czynnosci
oraz okresli¢ ich tre$é i zakres na poszczegolnych stanowiskach pracy. Podziat zadan
i czynnosci musi zapewnic:

a) réwnomierne i petne wykorzystanie czasu pracy wszystkich pracownikoéw danej
jednostki organizacyjnej;
b) wiasciwe i petne wykorzystanie kwalifikacji i kompetencji pracownikdw;

c) wiasciwe i petne wykorzystanie wszystkich zadan danej jednostki organizacyjnej.

6. Szczegbtowe uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnosé kierownikéw, samodzielnych stanowisk
pracy oraz pracownikow Teatru okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.



ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH

§7
Zespot Aktorski

Za prace Zespotu Aktorskiego odpowiada Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych, zas jego prace
organizuje Dziat Koordynacji Pracy Artystyczne;j.

Do szczegdlnych zadan Zespotu Aktorskiego nalezy:

1) realizacja repertuaru Teatru poprzez biezacq prace nad poszczegdlnymi pozycjami
repertuarowymi oraz poprzez wykonywanie statych zadan wynikajgcych z indywidualnych,
szczegotowych zakreséw obowigzkdw pracownikow zespotu;

2) przygotowanie powierzonych rél scenicznych wg wskazan realizatordéw przedstawienia,
poprzez prace indywidualng i préby zespotowe, zgodnie z harmonogramem prob Teatru;

3) uczestnictwo w przedstawieniach, prébach i innych zajeciach zgodnie z planem
repertuarowym Teatru;

4) udziat w sesjach zdjeciowych, nagraniach audio i video dla potrzeb przedstawien;

5) przygotowanie powierzonego naglego zastepstwa w zakresie okreslonym w regulaminie
pracy Teatru;

6) udziat w sesjach zdjeciowych, nagraniach, rejestracjach i transmisjach dla celéw promocyjno-
reklamowych oraz archiwalnych zgodnie z przepisami ustawy o prawie autorskim i prawach
pokrewnych;

7} dbatosé o jak najlepszy efekt artystyczny swojej pracy;
8) dbatosé o kostiumy i rekwizyty;
9} pozostawanie w statej dyspozycji Teatru;

10) Aktorzy odpowiadajg indywidualnie za powierzone im zadania repertuarowe, w trakcie préb
i przedstawien pracujg pod bezposrednim kierownictwem rezysera lub upowaznionego
asystenta, a takze pod kierunkiem prowadzgcego przedstawienie inspicjenta.

Dziat Koordynacji Pracy Artystycznej

Do szczegdlnych zadan Dziatu Koordynacji Pracy Artystycznej nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie pracy artystycznej Teatru;

2) opracowywanie harmonogramow i rozktadow zajec pracy aktordw, inspicjentéw, sufleréw
i innych oséb zwigzanych z eksploatacjg przedstawien;

3) przygotowywanie, organizacja, uzgadnianie harmonogramu préb i przedstawien, oraz
ewentualnych zmian w repertuarze;

4) uzgadnianie z twércami spektakli oraz z ich asystentami czasu i miejsca zajec artystycznych;

5) prowadzenie $cistej ewidencji zaje¢ pracownikdw artystycznych w siedzibie Teatru i poza
Teatrem;

6) przygotowywanie umow z aktorami wtasnymi, goscinnymi, rezyserami i innymi twércami
oraz z agencjami reprezentujacymi twércow dotyczgcych przedsiewzieé artystycznych
realizowanych w Teatrze;

10



7) przyjmowanie, kontrola i przechowywanie raportéw z prob i przedstawien sporzadzanych
przez inspicjentdw i inne stuzby decyzyjne w sprawach spektakli;

8) sporzadzanie raportéw ze spektakli i préb stanowiacych podstawe naliczenia wynagrodzen
zespotu artystycznego;

9) przechowywanie dokumentacji wytworzonej w Dziale zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz z zapewnieniem norm bezpieczenstwa ochrony danych.

Dziat Literacki

Do szczegdlnych zadan Dziatu Literackiego nalezy:

1) konsultacja w doborze repertuaru i nadzor realizacji przedsiewzie artystycznych;
2) czytanie i opiniowanie tekstdw nadestanych do Teatru;

3) nadzor nad pracg dramaturga w zakresie przygotowania literackiego i dramaturgicznego
spektaklu oraz przygotowanie dokumentacji literackiej;

4) redagowanie tekstow dla celéw promocyjnych, marketingowych i informacyjnych;

5) redagowanie wydawnictw Teatru: programéw premierowych i wznowieniowych, afiszow,
folderéw repertuarowych, karnetéw, zaproszen i ulotek;

6) kontrola poprawnosci jezykowej, edytorskiej i merytorycznej;

7) wspotudziat w przygotowaniu wspétpracy z innymi teatrami i instytucjami artystycznymi
w zakresie informacyjno-promocyjnym;

8) wspodtpraca z Dziatem Komunikacji, Dzialami Sprzedazy i Obstugi Widowni w zakresie
promocji, reklamy i informacji;

9) pozyskiwanie i opiniowanie tekstéw (polskich oraz ttumaczonych i niettumaczonych);

10) pozyskiwanie praw autorskich do tekstéw, kontakty z autorami i organizacjami
zarzadzajgcymi prawami autorskimi;

11) archiwizowanie materiatéw o dziatalnosci artystycznej na nosnikach elektronicznych i nadzér
nad zbiorami archiwalnymi w zakresie kwalifikowania ich wartosci artystycznej;

12) przechowywanie dokumentacji wytworzonej w Dziale zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz z zapewnieniem norm bezpieczenstwa ochrony danych.

Dziat Edukacji i Projektow Spotecznych

Do szczegdlnych zadan Dziatu Edukacji i Projektdw Spotecznych nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie warsztatéw edukacyjnych dla dzieci i miodziezy;
2) organizowanie i koordynowanie lekcji teatralnych dla grup zarganizowanych;

3) organizacja warsztatéw do spektakli repertuarowych Teatru;

4) przygotowanie i prowadzenie zajec teatralnych, debat, spotkan;

5) organizacja dziatan o charakterze edukacyjnym i spotecznym wtgczajagcym rozne grupy ze
szczegdlnymi potrzebami (m. in. osoby z dysfunkcjami wzroku i stuchu, osoby wykluczone);

6) przygotowanie i organizowanie spektakli warsztatowych;

7) przechowywanie dokumentacji wytworzonej w Dziale zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz z zapewnieniem norm bezpieczenstwa ochrony danych;
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8)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z Rejestrem Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym.

Archiwum Artystyczne i Pracownia im. J. Grzegorzewskiego

Do szczegdlnych zadarn Archiwum Artystycznego i Pracowni im. J. Grzegorzewskiego nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

realizacja projektéw zwigzanych z osobg i twérczoscia Jerzego Grzegorzewskiego;

gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie materiatéw archiwalnych zwigzanych z osobg
i twdrczoscig Jerzego Grzegorzewskiego;

organizowanie i koordynowanie projektéw edukacyjnych, badawczych i artystycznych
zwigzanych z obecnoscia tradycji awangardowych w teatrze polskim XX i X1 wieku

wspotpraca z uczelniami wyzszymi i instytucjami kultury w zakresie dziatania Pracowni;

gromadzenie, opracowywanie, uzupetnianie i udostepnianie zbioréw Archiwum
Artystycznego Teatru Studio;

przechowywanie dokumentacji wytworzonej przez Archiwum Artystyczne i Pracownie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz z zapewnieniem norm bezpieczenstwa ochrony
danych.

Biuro Dyrekcji:

Do szczegdlnych zadan Biura Dyrekcji nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

nadzoér nad pracg stanowiska ds. sekretariatuy;

koordynacja czynnosci kancelaryjnych, w tym kontrola obiegu dokumentdw oraz
prawidtowosci ich przechowywania w komarkach organizacyjnych;

petnienie funkcji archiwum zaktadowego;

szkolenie nowozatrudnionych pracownikdw w zakresie spraw wynikajacych z instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej;

administrowanie systemem elektronicznego obiegu dokumentéw i szkolenie nowych
uzytkownikéw systemu;

koordynacja wspétpracy Teatru z audytem i kontrolami zewnetrznymi, z wytagczeniem
audytow i kontroli w zakresie spraw finansowych;

koordynacja prac nad przygotowywaniem wewnetrznych aktéw prawnych (regulaminéw,
instrukcji, zarzadzen);

przechowywanie dokumentacji wytworzonej w Biurze i przez Dyrekcje zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz z zapewnieniem norm bezpieczeristwa ochrony danych;

prowadzenie dokumentacji wszystkich obowigzujgcych w Teatrze zarzagdzen, regulamindw,
instrukcji i innych aktéw wewnetrznych.

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Do szczegdinych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1)

prowadzenie rachunkowosci Teatru zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
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2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

kontrola dokumentéw (w tym wszelkich uméw) przekazywanych do ewidencji ksiegowej pod
katem zgodnosci z planem finansowym, kompletnosci, prawidtowosci formaine;j
i rachunkowej;

kontrola dokumentéw finansowych dotyczacych operacji gospodarczych pod  wzgledem
formalno-rachunkowym;

prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikéw majgtkowych Teatru, amortyzacji, inwestycji
i remontéw;

prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu dostaw, robét i ustug;

naliczanie oraz terminowe przekazywanie wynagrodzen, honorariéw, podatkéw, sktadek ZUS,
PPK i innych ustawowych swiadczen, obcigzen i zobowigzan Teatru oraz ich ewidencja;

sprawowanie finansowo-rachunkowego nadzoru nad kasg biletowg i systemem sprzedazy
biletow;

sporzgdzanie okresowych sprawozdan finansowo-ksiegowych (bilanséw) i innych pozadanych
przez odpowiednie wladze badz potrzebnych dla analizy wewnetrznej;

wycena i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych;

obstuga kasy gtéwnej i rachunkéw bankowych;

wystawianie faktur i dokumentéw pfatniczych;

zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;
prowadzenie ewidencji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie rozliczen Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

kontrola wszystkich komarek instytucji w zakresie prawidtowosci i rzetelnosci  wystawiania
dokumentdw pod wzgledem gospodarnosci;

opracowywanie planéw finansowych, kasowych, kredytowych — w szczegolnosci w zwigzku
z pozyskiwaniem przez Teatr $srodkdw finansowych lub materialnych z réznych funduszy,
programéw operacyjnych, srodkéw strukturalnych we wspétpracy z komérkami
whnioskujgcymi;

prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkdéw finansowych pozyskanych funduszy
zewnetrznych;

przechowywanie dokumentdw Dziatu (materialnych i elektronicznych) zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz z zapewnieniem norm bezpieczefAstwa informaciji.

Dziat Planowania i Kontrolingu

Do szczegdlnych zadan Dziatu Planowania i Kontrolingu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

udziat, we wspdtpracy z dziatem F-K, w opracowaniu rocznych planéw finansowych Teatru;
analizowanie, weryfikowanie plandw finansowych oraz korekt planéw finansowych Teatru;
udziat w sporzadzaniu okresowych sprawozdar z wykonania planu Teatru;

weryfikowanie okresowych sprawozdan o stanie zobowigzan i naleznosci Teatru;
wspotpraca przy sporzgdzaniu sprawozdan finansowych Teatru;

nadzér nad realizacjg budzetéw komdrek organizacyjnych Teatru i ich zgodnoéci z rocznym
planem finansowym Teatru;
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7)

8)
9)

nadzdr nad kosztorysami produkcyjnymi spektakli i projektdw realizowanych przez Teatr i
kontrola ich wykonania;

nadzér i kontrola kosztéw eksploatacji spektakli i projektéw realizowanych przez Teatr;

nadzdr nad realizacjg kontroli zarzadczej, w tym ryzyka (przygotowywanie dokumentacji i jej
analiza);

10) administrowanie procedurami zwigzanymi z kontrolg zarzadcza;

11)

udziat w procesie ewaluacji projektéw oraz opracowanie i wdrazanie zaleceri powstatych/
wypracowanych w procesie ewaluacji.

Galeria Studio

1. Galeria Studio dziata wewnatrz Teatru Studio, w ramach jego struktur organizacyjnych
finansowych, w oparciu o jego administracje.

2. Galeria Studio dziata w ramach planu artystycznego i finansowego Teatru, zatwierdzonego przez
Dyrektora.

Do szczegdlnych zadan Galerii Studio nalezy:

1) organizacja wernisazy i wystaw z kolekcji Galerii Studio i spoza niej, wystaw indywidualnych

2)
3)

4)

artystow oraz innych ekspozycji;
pozyskiwanie nowych obiektow sztuki do zasobow kolekcji;

opieka nad dzietami sztuki wchodzgcymi w skitad kolekcji Galerii Studio, wypozyczanie
i udostepnianie ich (takze komercyjnie) innym podmiotom i instytucjom;

ekspozycja i opieka nad powierzonymi lub udostepnionymi czasowo, w depozyt lub na

jakiejkolwiek innej zasadzie, dzietami sztuki;

5} wspétdziatanie z instytucjami wystawienniczymi z Polski i z zagranicy;

6)
7)
8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

zbieranie materiatéw dotyczacych autoréw i dziet z kolekcji;
dbatos¢ o odpowiednig konserwacje zbioréw i ich przechowywanie;

wspédtpraca z Dziatem Technicznym i Dziatem Produkcji w zakresie technicznego
przygotowania wystaw i z Dziatem Komunikacji w zakresie przygotowania materiatow
promocyjnych, wydawnictw (afiszy, katalogdw, ulotek, zaproszen itp.) oraz wykonywanie
podstawowych dziatan zwigzanych z promocja wydarzen dotyczacych Galerii;

inwentaryzacja kolekcji i innych zbioréw znajdujgcych sie w zasobach Galerii Studio;
prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji dziatalnosci Galerii Studio;

digitalizacja kolekcji Galerii Studio;

wspétpraca z innymi komdrkami Teatruy;

dziatalno$¢ edukacyjna i upowszechnianie w zakresie sztuk plastycznych;

przechowywanie dokumentacji wytworzonej w Galerii Studio zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz z zapewnieniem norm bezpieczenstwa ochrony danych;

wspotpraca z Dziatem Sprzedazy w zakresie nadzoru nad pracg kasy biletowej i osobami
obstugujacymi kase fiskalna.

Dziat Komunikacji

Do szczegdlnych zadan Dziatu Komunikacji nalezy:




1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

opracowywanie i realizacja polityki komunikacyjnej wewnetrznej i zewnetrznej Teatru;

poszukiwanie partneréw dla dziatalnosci programowej Teatru (m.in. pozyskiwanie patronow
medialnych, sponsoréwy);

wspdtpraca z mediami;

organizowanie i przygotowywanie prob medialnych;

redakcja materiatéw promocyjnych we wspédtpracy z Dziatem Literackim i Galerig Studio;
koordynacja graficzna materialow promocyjnych Teatru;

zamawianie i koordynacja ustug zewnetrznych — wybér wykonawcow zlecen;
przygotowywanie umow z wykonawcami i ich procedowanie;

nadzdr nad strong internetowg oraz portalami, w ktérych prezentowany jest Teatr;

pozyskiwanie reklamodawcéw dla Teatru oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z reklamami podmiotéw zewngtrznych;

opracowywanie projektdw akcji majacych na celu pozyskanie najwiekszej liczby
widzow;

przechowywanie dokumentacji wytworzonej w Dziale zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz z zapewnieniem norm bezpieczenstwa ochrony danych.

Impresariat i Projekty Specjalne

Do szczegdlnych zadan Impresariatu i Projektdw Specjalnych nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)
12)
13)

14)

planowanie i organizowanie wyjazdéw i prezentacji spektakli Teatru w kraju i wspotpraca, ze
specjalistg ds. kontaktdw zagranicznych, przy wyjazdach zagranicznych;

planowanie i organizowanie goscinnych wystepow — zespotow krajowych i zagranicznych
w siedzibie Teatru Studio;

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z przyjmowaniem gosci zagranicznych;
poszukiwanie mozliwosci prezentacji spektakli repertuarowych poza siedzibg Teatru,
przygotowywanie umow i dokumentacji zwigzanych z wystepami wyjazdowymi i goscinnymi;
nadzér nad przygotowaniem dokumentacji dotyczacej wystepow Zespotu Teatru za granica;
kompletowanie i przechowywanie petnej dokumentacji wyjazdow;

wspotpraca z Dziatem Obstugi Widowni w zakresie dystrybucji zaproszen na przedstawienia,
stala aktualizacja listy gosci premierowych i sponsoréw;

przechowywanie wytworzonej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
z zapewnieniem norm bezpieczestwa ochrony danych.

tworzenie oferty kulturalnych wydarzen specjalnych charakteryzujgcych sie wysoka
zfozonoscia i stopniem trudnosci realizacji;

nadzér merytoryczny, organizacyjny i finansowy nad specjalnymi wydarzeniami kulturalnymi;
wspdtpraca z partnerami i wspétorganizatorami specjalnych wydarzen.

wspotpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi Teatru w zakresie realizacji wydarzen
kulturalnych;

planowanie, organizacja i nadzér nad wynajmami powierzchni bedgcych w dyspozycji Teatru.
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Dziat Sprzedaiy

Do szczegdlnych zadan Dziatu Sprzedazy nalezy:

1)
2)

kreowanie polityki sprzedazy Teatru;

realizacja strategii sprzedazy i przedsprzedazy dla Teatru;

3) wspdipraca z instytucjami — dystrybutorami biletow Teatru Studio oraz kontrola poprawnosci

4)
5)

rozliczedi ilosciowo-finansowych z tymi instytucjami;
rezerwacje i sprzedaz biletéw;

organizacja sprzedazy wydawnictw, gadzetdw i materiatéw promocyjnych;

6) obstuga, aktualizacja i dostosowywanie systemoéw sprzedazowych i kas fiskalnych do potrzeb

Teatru i do zmian podatkowych;

7) sporzadzanie raportéw i dokumentdw sprzedazy przez kasjeréw biletowych i korygowanie
stwierdzonych bfedéw w dokumentach sprzedazowych;
8) organizacja i nadzér nad pracg kasy biletowej, kasjerami biletowymi;
9) terminowe dostarczanie do dziatu finansowo-ksiegowego prawidtowych dokumentéw z
systemu sprzedazowego i raportow fiskalnych ;
10} budowanie elektronicznej bazy widzow;
11) informowanie widzéw o repertuarze, cenach, miejscach i zmianach w repertuarze, w tym
informowanie widzow o spektaklach odwotanych;
12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pracy Dziatu;
13) przechowywanie dokumentacji wytworzonej w Dziale zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz z zapewnieniem norm bezpieczeristwa ochrony danych.
Dziat Obstugi Widowni

Do szczegdlnych zadan Dziatu Obstugi Widowni nalezy:

1)
2)
3)
4)

zabezpieczanie i kierowanie praca kierownikow widowni, bileteréw i szatniarzy;
zabezpieczanie obstugi PPOZ;
organizowanie widowni we wspodtpracy z Dziatem Sprzedazy;

dystrybucja zaproszen na przedstawienia i wystawy oraz wydarzenia Galerii Studio, stata
aktualizacja listy gosci premierowych i sponsoréow.

Dziat Produkgji

Dziat Produkcji prowadzi nadzér w zakresie produkcji przedstawien.

Do szczegdlnych zadan Dziatu Produkcji nalezy:

1) odbidr i weryfikacja zatwierdzonych do realizacji projektow scenograficznych wraz

z dokumentacja techniczng;

2) przygotowywanie harmonograméw produkcji;

3) przygotowywanie wstepnych i koricowych kosztoryséw produkcji;
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4) kompletowanie petnej dokumentacji niezbednej dla procesu produkcji spektakli;
5) przygotowywanie umow dla wykonawcow zewnetrznych;

6) zlecanie zgodnie z projektem i nadzorowanie terminowego i prawidtowego wykonania
elementéw dekoracji, kostiumow i rekwizytéw przez pracownie Teatru i wykonawcow
zewnetrznych;

7) koordynacja zakupéw ustug i materiatéw do produkcji;
8) nadzdr nad technicznym przygotowaniem préb produkowanych spektakli;
9) koordynacja pierwszego montazu dekoracji, dostarczania kostiumow i rekwizytow;

10) przygotowanie protokotdéw zatwierdzenia projektow scenograficznych oraz protokotéw
odbioru dekoracji;

11) organizacja zasad odbioru elementéw scenografii z udziatem Specjalistéw ds. BHP i PPOZ.;
12) biezace rozliczanie kosztow produkgji, zuzycia materiatéw oraz realizacji zatozonego budzetu;
13) kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw, faktur, zlecen, zamdwien, umow;
14) przygotowanie kosztoryséw powykonawczych;

15) gromadzenie dokumentacji technicznej oraz projektéw artystycznych podczas produkcji
spektakli, przechowywanie ich w trakcie eksploatacji oraz przekazanie ich do archiwum po
otrzymaniu decyzji Dyrektora o zejsciu spektakli z afisza;

16) przechowywanie dokumentacji wytworzonej w Dziale zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz z zapewnieniem norm bezpieczenstwa ochrony danych.

Dziat Techniczny

Do szczegdlnych zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1) zapewnienie obstugi technicznej spektakli i prob artystycznych oraz montaz i demontaz
dekoracji, a takze zapewnienie obstugi technicznej wydarzen organizowanych przez inne
kom@érki organizacyjne m.in. Galerie Studio, Dziat Edukacji i Projektéw Spofecznych, Dziat
Komunikacji.

2) weryfikacja dokumentacji technicznej zatwierdzonych do realizacji projektéw
scenograficznych w porozumieniu z twdrcami i kierownikiem produkcji;

3) nadzér nad wykonaniem elementéw scenografii zgodnie z obowigzujgcymi przepisami BHP i
PPOZ;

4) wiasciwe gospodarowanie materiatami i urzadzeniami oraz dbatos¢ o powierzone mienie;

5) ustalanie harmonograméw pracy, szczegdlnie pracownikow obstugi sceny — dbatos¢ o
racjonalne wykorzystanie czasu pracy podwtadnych;

6) opracowywanie opisu warunkéw technicznych do spektakli Teatru na potrzeby wyjazdéw;

7) nadzér nad magazynami: dekoracji, mebli, kostiumdw, rekwizytdw oraz nadzér nad
prawidtowym wyposazeniem pracowni teatralnych, funkcjonowaniem urzadzen, instalacji,
wyposazenia sceny itp.;

8) prowadzenie dokumentacji technicznej urzagdzen sceny;

9) przygotowanie i realizacja spektakli wyjazdowych Teatru: organizacja wizyty wstepnej,
opracowanie harmonogramu prac, potrzeb sprzetowych i okreslenie rodzaju transportu
dekoracji;



10) weryfikowanie stanu majatku do sztuk zdjetych z repertuaru i protokolarne przekazywanie

11)

12)

tego majatku odpowiednim komérkom organizacyjnym Teatru;

organizacja remontéw, modernizacji, wymiany maszyn i urzadzen dotyczacych dziatu
technicznego;

przechowywanie dokumentacji wytworzonej w Dziale zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz z zapewnieniem norm bezpieczenstwa ochrony danych.

Dziat Administracji

Do szczegdlnych zadan Dziatu Administracji nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

organizacja remontow, modernizacji, wymiany maszyn i urzadzen;
prowadzenie ewidencji i gospodarowanie skfadnikami majgtkowymi Teatru;

prowadzenie gospodarki materialowej i magazynowej poprzez zaopatrywanie Teatru
w surowce, materiaty niezbedne do produkcji spektakli i biezacej dziatalnosci Teatru;

realizowanie procedur i ewidencji zamodwien publicznych oraz kontrola wydatkéw;
organizacja i realizacja zaopatrzenia Teatru;

dokonywanie spiséw inwentarzowych;

prowadzenie czynnosci likwidacyjnych;

ubezpieczanie sktadnikdw majatkowych Teatru i doraznie wskazanych oséb poprzez
inicjowanie zawierania nowych umow, przedtuzanie istniejgcych, pilnowanie terminéw,
wybor ubezpieczyciela;

utrzymywanie czystosci, porzadku i bezpieczenstwa w Teatrze;

zabezpieczenie majatku Teatru przed zniszczeniem, pozarem i kradzieza;

zapewnienie sprawnosci wszelkich biurowych urzadzen technicznych dzialajacych w Teatrze;
nadzorowanie najmu pomieszczen przez Teatr — wspotpraca z Patacem Kultury i Nauki;
administrowanie pomieszczeniami Teatru i nadzér nad wszelkimi optatami z tego tytulu;
aktualizowanie dokumentacji budynku;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ochrony Teatru;

prowadzenie spraw zwigzanych z telekomunikacjg (w tym dostawa Internetu);

prowadzenie Magazynu Teatru;

zaopatrzenie we wiasciwg odzie? ochronng, roboczg i srodki ochrony osobistej na zlecenie
Specjalisty ds. BHP lub Kierownikéw innych komdérek organizacyjnych;

koordynowanie wilasnego transportu samochodowego;
zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczatek stuzbowych;
sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z pracg Dzialu;
zapewnienie ustug komunalnych;

nadzér administracyjny nad imprezami obcymi w Teatrze;
zapewnienie obstugi informatycznej i komputerowej;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
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26) przechowywanie dokumentacji wytworzonej w Dziale zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz z zapewnieniem norm bezpieczenstwa ochrony danych.

Dziat Kadr

Do szczegdinych zadan Dziatu Kadr nalezy:

1) przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw dotyczacych: przyjmowania, zwalniania,
przenoszenia, przeszeregowania itp.;

2) prowadzenie ewidencji pracownikéw i jej biezace aktualizowanie;

3) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami akt osobowych pracownikéw oraz ich
biezgce uzupetnianie dokumentami dotyczacymi spraw personalnych;

4) sporzadzanie wiasciwych, wymaganych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, dokumentéw
osobom, z ktérymi stosunek pracy zostat rozwigzany {m.in. Swiadectwa pracy);

5) terminowe przekazywanie informacji do Dziatu Finansowo-Ksiggowego, o wszystkich
zmianach kadrowych, tj. przyjeciach, zwolnieniach, przeniesieniach, przeszeregowaniach,
dodatkach stazowych, nagrodach jubileuszowych, odprawach itp., terminowe wykonywanie
czynnosci zawigzanych z PPK;

6) terminowe opracowywanie sprawozdan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw;

7) prowadzenie biezacej ewidencji czasu pracy: wykorzystanego urlopu, zwolnien lekarskich
i pozostatych nieobecnosci pracownikow;

8) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu — na zadanie pracownika;

9) nadzorowanie aktualnosci badan lekarskich, szkoleri BHP zatrudnionych pracownikéw;

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej skarg | prowadzonych postepowan w sprawach
mobbingu, molestowania i innych dotyczacych nieréwnego traktowania pracownikéw;

11) przechowywanie akt osobowych pracownikéw, z ktérymi stosunek pracy zostat rozwigzany
oraz innej dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami do czasu przekazania ich do archiwum zaktadowego;

12) biezgce wprowadzanie danych dotyczgcych zatrudnionych pracownikéw do systemu
informatycznego Kadry i Place;

13) przechowywanie dokumentacji wytworzonej w Dziale zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz z zapewnieniem norm bezpieczenstwa ochrony danych.

Stanowiska Samodzielne

1.

W Teatrze istniejg nastepujace stanowiska samodzielne zwigzane z zarzgdzaniem i
funkcjonowaniem Teatru: Radca Prawny, Specjalista ds. BHP, Specjalista ds. PPOZ., Inspektor
Ochrony Danych, Specjalista ds. Zamdwien Publicznych, Specjalista ds. Kontaktéw
Zagranicznych.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach wykonujg przypisane im zadania oraz
zadania dorazne zlecone przez Dyrektora lub jednego z Zastepcow — odpowiednio do podlegtosci
stuzbowej, a w szczegoInosci:

1) planuja, organizujg prace i kieruja procesem realizacji zadan im powierzonych;
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2) kontroluja realizacje i efekty powierzonych zadain z obowigzujgcymi normami, standardami
jakosci i mozliwosciami finansowymi Teatru;

3) organizujq i zlecajg zakupy $rodkéw rzeczowych niezbednych do wykonania zadan przez ich
komérki z uwzglednieniem przepiséw z zakresu zaméwier publicznych obowigzujgcych w
Teatrze;

4) prowadzg cato$¢ dokumentacji wymaganej w powierzonym zakresie dziatania;

5) terminowo opracowuja sprawozdania wynikajace z obowigzujgcych przepiséw i bedace w
kompetencjach samodzielnego stanowiska;

6) przechowuja dokumentacje wytworzong na stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz z zapewnieniem norm bezpieczeristwa ochrony danych.

Radca Prawny

Do szczegdlnych zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna Teatru poprzez:

a) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnieri w zakresie stosowania prawa;
b) wystepowanie w charakterze petnomocnika Teatru w postepowaniu przed sgdami;
¢) $wiadczenie pomocy przy opracowywaniu wewnetrznych aktéw normatywnych;

d) opiniowanie umdw zawieranych przez Teatr.

Specjalista ds. BHP i Specjalista ds. PPOZ.

Do szczegdlnych zadan Specjalisty ds. BHP i Specjalisty ds. PPOZ. naleza:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynku
i mienia Teatru;

2) przeprowadzanie szkolen i instruktazy z zakresu przepiséw bhp i ppoz.;
3) nadzér i kontrola stanu bezpieczeristwa i higieny pracy w Teatrze;

4) profilaktyka z zakresu zagrozen w miejscu pracy;

5) dokonywanie przeglgdéw obiektéw pod wzgledem bhp i ochrony ppoz.;
6) uczestniczenie w odbiorze dekoracji technicznych;

7) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, w drodze do i z pracy, choréb zawodowych i prowadzenie postepowan
powypadkowych

8) wspbtpraca z innymi komérkami Teatru;

9) udziat w komisji do spraw oceny warunkéw bezpieczenstwa widowisk;

10) przechowywanie wytworzonej dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
Z zapewnieniem norm bezpieczenstwa informacji.

Specjalista ds. Zaméwien Publicznych

Do szczegdlnych zadan Specjalisty ds. Zaméwien Publicznych nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania zasad, formy i trybu udzielania zaméwien
publicznych w Teatrze;
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2) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o zamdwienia publiczne;

3) akceptacja uméw zawieranych przez Teatr w trybie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;

4) sporzadzanie rocznych plandw postepowar zaméwien publicznych i sprawozdah o

udzielonych przez Teatr zamoéwieniach;

5) wdrazanie i aktualizowanie przepisdw dotyczacych zaméwien publicznych;

6) przechowywanie wytworzonej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz

z zapewnieniem norm bezpieczestwa ochrony danych.

Inspektor Ochrony Danych (I0D)

Do szczegdlnych zadan 10D naleza:

czynnosci okreslone w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (DZ.U.UE.L.2016.119.1) i w polityce ochrony danych
obowigzujgcej w Teatrze Studio a w szczegolnosci:

1) identyfikacja i aktualizacja zbioréw danych osobowych;

2) udziat w konsultacjach przeprowadzania oceny skutkow ryzyka;

3) weryfikacja klauzul zgdd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw

informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezbednych zmian lub opracowanie
wtasciwych dokumentdw i klauzul;

4) analiza stosowanych przez zleceniodawce techniczno-organizacyjnych $rodkdw ochrony,

bezpieczenstwa fizycznego oraz informatycznego zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych;

5) prowadzanie rejestru czynnoéci przetwarzania danych osobowych;

6) zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych;

7) zarzadzanie ewidencjg osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

8) prowadzenie korespondencji z organem nadzorczym;

9) opiniowanie wzoréw dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych, klauzul zgéd na

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkdw informacyjnych;

prowadzenie szkolen dla pracownikéw z zakresu ochrony danych osobowych;

wspieranie pracy audytorow zewnetrznych w zakresie ochrony danych osobowych;

udziat w kontrolach organu nadzorczego oraz wspdipracy z organem nadzorczym;

udziat w kontrolach prowadzonych u zleceniodawcy przez innych administratoréw danych;

prowadzenie audytéw podmiotow, ktérym zleceniodawca powierzyt przetwarzanie danych
osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

przygotowanie projektow upowaznien dla pracownikéw i zarzadzanie upowaznieniami
z zakresu powierzania i/lub przetwarzania danych osobowych;
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17) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien na przetwarzanie danych osobowych

pracownikom.

Specjalista ds. Kontaktéw Zagranicznych

Do szczegdlnych zadan Specjalisty ds. Kontaktdw Zagranicznych nalezy:

1) inicjowanie i kontynuowanie wspétpracy miedzynarodowej, w szczegélnosci sprzedaz
spektakli Teatru za granice;

2) nawigzywanie kontaktéw miedzynarodowych z teatrami i festiwalamis
3) przygotowanie oferty dotyczgce] prezentacji spektakli Teatru za granica;

4) przygotowywanie kosztorysdéw wyjazdowych i udziat w negocjowaniu warunkéw
finansowych;

5) przygotowywanie i procedowanie umoéw z partnerami zagranicznymi;
6) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi uczestniczacymi w przygotowaniu i realizacji

wyjazdowych spektakli za granice.

ROZDZIAL V
SZCZEGOLNE ZASADY ZARZADZANIA

§8

Zasady podpisywania pism

1.

Do sktadania odwiadczen woli w imieniu Teatru upowazniony jest Dyrektor, Zastepca Dyrektora
ds. Artystycznych, Zastepca Dyrektora lub Gtéwny Ksiegowy, zgodnie z udzielonym przez
Dyrektora petnomocnictwem, lub co najmniej dwie pisemnie upowaznione przez niego osoby w
granicach umocowania, przy czym jedna z nich jest Gidwny Ksiegowy lub jego Zastepca. Gidwny
Ksiegowy parafuje wszystkie dokumenty wywotujgce skutki finansowe i odpowiada za ich
zgodnosc z ustawa o finansach publicznych.

Pisma, umowy, faktury i inne dokumenty przedktadane Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora ds.
Artystycznych lub Zastepcy Dyrektora muszg by¢ uprzednio podpisane lub parafowane przez
Kierownika lub Zastepce Kierownika dziatu lub odpowiedniego pracownika na samodzielnym
stanowisku, ktére to osoby swoim podpisem potwierdzajg sprawdzenie tych dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym.

Kierownicy dziatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach majg uprawnienia do
podpisywania pism o charakterze informacyjnym oraz wynikajacych z zarzadzen i decyzji
Dyrektora.

§9

Udzielanie informacji

1.

Pracownicy zobowigzani sg do zachowania tajemnicy stuzbowej, zaréwno w czasie trwania
stosunku pracy, jak i po jego ustaniu.

Informowanie przez pracownika klientéw Teatru i oséb obcych moze dotyczy¢ wytacznie spraw
z jego zakresu dziatania.

Prawo udzielania innych informacji na zewnatrz przystuguje Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora ds.
Artystycznych i Zastepcy Dyrektora lub innym osobom pisemnie przez Dyrektora
upowaznionym.
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§10

Sytuacje kryzysowe

1.

Decyzje o odwotaniu spektaklu lub innej imprezy podejmuje wylgcznie Dyrektor w porozumieniu
z Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 kasa zwraca widzom pienigdze za bilety lub przenosi bilet na
inny termin lub inny spektakl.

Whnioskowa¢ w sprawie odwotania spektaklu lub imprezy do Dyrektora Teatru mogg: Zastepca
Dyrektora ds. Artystycznych, Zastepca Dyrektora, Kierownik Techniczny, Inspicjent; Kierownicy
Dziatu Sprzedazy, Dziatu Obstugi Widowni, Dziatu Koordynacji Pracy Artystycznej:

Niezaleznie wnioski w sprawie odwotania imprezy mogg sktada¢ Specjalista ds. BHP lub
Specjalista ds. PPOZ. — bezpoérednio do Dyrekdji lub za posrednictwem Dziatu Koordynacji Pracy
Artystycznej lub Kierownikéw Dziatu Sprzedazy, Dziatu Obstugi Widowni i Dziatu Komunikacji.

Whioskowac w sprawie odwotania imprezy Galerii mogg: Kierownik Galerii lub pracownicy
merytoryczni Galerii.

Decyzje o odwotaniu wernisazu lub innej imprezy Galerii (w tym np. czasowego zamkniecia
wystawy) podejmuje Dyrektor Teatru, a w razie jego nieobecnosci i braku mozliwosci kontaktu
z nim decyzje podejmuje Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych.

Niezaleznie wnioski w sprawie odwotania imprezy mogg sktada¢ inspektor BHP lub Specjalista
ds. PPOZ. — bezposrednio do Dyrekcji Teatru.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§11
Zmiany niniejszego Regulaminu moga nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla jego ustalenia i
wprowadzenia w zycie.

Integralng czescig niniejszego Regulaminu jest schemat organizacyjny, obrazujacy graficznie
strukture organizacyjna Teatru.

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Nr 6/2022 z dnia 30
listopada 2022 r.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzgdzeniu Dyrektora.

Werszana pocc80 Witkiewigzy
Regon 1412531 é.Pﬁ}ac Kuuuroy /1 Naukg
(1) s
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